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1. MODELO DE NEGOCIO PARA LA DISTRIBUCION DE BICICLETAS ELECTRICAS
PARA LOS EMPLEADOS DE LOS FONDOS DE PENSIONES DE LA LOCALIDAD DE
CHAPINERO



2. RESUMEN EJECUTIVO

Movilizate SAS se establecera en la ciudad de Bogota y su objetivo princgpedaerar
alianzas estratégicas para ofrecer en arriendo y/o leasing bicicletas eléctricas a las AFP
(Administradoras de Fondos de Pensiones y Cesantias), ubicaBlogata erla localidad de
Chapinergcon el propésito de brindana alternativa de transporte econdmica, saludable, que
contribuya con la sostenibilidad del medio ambiente y disminuya los tiempos de desplazamientos

de los funcionarios de estas entidades financieras.

Movilizate SAS asesorara disefar y realizael montaje y desarrollo de los programas de
movilidad quela®n FP A Admi ni stradoras de | osefreZ€amasuss de
trabajadores, asi como también en el establecimiento delitsas para el arriendo y/o venta de
los elementos eléctricos para la movilidad por parte de estas entidades a sus funcionarios y
trabajadoresDe esta manerabatribuyendo con el mejoramiento del nivel de contaminacién del
distrito, descongestionamierde la malla vial de la ciudad y generando nuevas formas de
transporte que permitan proyectar a la ciudad de Bogoté, como un lugar donde sus habitantes se
preocupen por el cuidado y preservacion del medio ambiente, apoyandose en las norma y

reglamentacioreexistentes que controlan el transporte eléctrico en el pais.

Para el desarrollo de las actividades de Movilizate SAS, se requeriran inicialmente contar con
los servicios de ubirector GeneralunDr. Alianzas Estratégicas y Desarrollo del Negpdis
Asesores Comerciale®n una contratacion directa y de forma externa un contawtsqurcing
parala seleccion y contratacion de personal segun necesidades del nEgonianto a la
infraestructura no tendré oficinas propipara lo cuablquilaraun apoyo secretarial y
conmutador virtual y fisica a través de oficinas virtuales pagaderas anticipadas mensuales;

comercialmente se abastecera de trabajo de campo enfocado en la gestion del negocio



3. PLAN DE NEGOCIO

Historicamente las activides comerciales y laborales en la ciudad de Bogota, se encuentran
ubicadas en localidades especificas, es asi como podemos encontrar que las empresas destinadas
a la produccion y comercializacion de calzados de cueros, se encuentran ubicadas en kel barrio E
Restrepo en la localidad de Antonio Narifio, las Optibesadasenla ciudad que hace parte de
la localidad de La Candelaria y la gran mayoria de las entidades financieras de localidad de

Chapinero.

llustracionl Localidades de la ciudad de Bogota

Localidades de Bogota

a Candelaria
\Atonio Ma

Fuente. Camara de Comercio Localidad Chapinero.

De acuerdo al Censo empresarial realizado poB en adelante l@amara de Comercio de

Bogoté en el afio 2014, la localidad de Chapinero es la localidad con miayero de empresas



en la ciudad. Es asi como las sedes administrativas de las difévédntes i Ad mi ni strador
|l os Fondos de P docaizadnsena k& ciydadCse snauentrén atscadaesta

localidad. Estas empresas cuentan con un alto volumen de trabajadores, quienes deben
experimentar largos tiempos de desplazamiento en los trayectos desde y hacia sus hogares y
lugares de trabajo. Esto contribuye a que gran parte de las rutassgertie publico tradicional,

pasen por sus principales vias de accesos como son: la carrera once y la carrera trece en sentidos
hacia el sur de la ciudad, las carreras séptimas y quince en direccion al norte de la ciudad. Estas
ofertas de transporte pulditradicional generan un alto grado de contaminacion ambiental en la

localidad y en la ciudad.

Ante la situacion planteada, se evidencia ausencia de alternativas de transporte vehicular,
diferentes al transporte publico tradicional, congestion vehiculaserias de acceso existentes
y un bajo nimero de vehiculos de transporte publico que pueda movilizar al alto namero de

trabajadores y/o poblacion flotante que se concentran en esta localidad.

Cabe agregar que, de no ofrecerse nuevas alternativas getramslos trabajadores de la
localidad, especificamente para este caso de los funcionariosAd&IBs A Admi ni strador
Fondos de Pens ubzadesen egte Laos, aercontinaagagrtando trafico
lento y demoras en los servicios de transpqtdsico tradicional existente

Hechas las consideraciones anteriores se realizara un plan de negocio para ofrecer una
alternativa de movilidad eléctrica para los trabajadores defa® A Admi ni strador as
Fondos de Pen s,iesiablecklosgn lddexdidad.t 2 as 0

Movilizate SAS es una empresa que realizara alianzas estratégicas para ofrecer en arriendo
y/o leasing bicicletas etéricas a las AFP (Administradoras de Fondos de Pensiones y
Cesantias), ubicadas en la localidad de Chapinero en la ciudad de Bogoté; con el propésito de
brindar una alternativa de transporte econdmica, saludable, que contribuya con la sostenibilidad
del medio ambiente y disminuya los tiempos de desplazamientos de los funcionarios de estas
entidades financieras. Contribuyendo de esta formajarar la calidad de vida de los
colaboradorede este tipo de entidades, quienes podran dedastiempo a sus familias o

actividades personales.
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Las empresas que adquieran nuestros servicios observaran que sus trabajadores llegaran a sus
lugares de trabajos motivados, enérgicos y con mayor vitalidad, lo cual podra contribuir a
incrementar los voluemes de eficiencia de la compafiia. De igual manera la empresa contribuira
a la disminucion de los niveles de contaminacion del distrito, descongestionamiento de la malla
vial de la ciudad, generando nuevas formas de transporte individual que permitéapiigec
ciudad de Bogota, como un lugar donde sus habitantes se preocupen por el cuidado y

preservacion dehedio ambiente

3.1.Plan Estratégico
3.1.1. Objetivos a largo plazo

1. Desarrollar estrategias para que la empresexs@safinancieramente en los prémos

cinco anos.

2. Disefar y aplicar, programas de beneficios laboraledgsralaboradores que generen un

excelente clima laboral.
3. Desarrollar relaciones comerciales de largo plazdosproveedores y clientes.

4. Llevar a cabo estrategidsreconocimiento de la empresa en el Departansiato

mercadeo

5. Disefiar tacticas que permitan aplicar las normas de calidad establecidas por los 6rganos
competentes en todosiestros procesos.

3.1.2. Misién

De acuerdo al plan de negoeéistablecido a continuacion se presenta la mision disefiada para

la empresa Movilizate SAS.

Movilizate SAS contribuye al mejoramiento del transporte en la ciudad de Bogota, ofreciendo
una alternativa de movilidad eléctrica que apoyaserveel medo ambiente y la calidad de vida
de loscolaboradoresde los fondos de pensiones ubicados en la localidad de Chapinero, con

preocupacion por su solidez financiera para la tranquilidad de las partes interesadas; contando
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con el mejor talento lmano lo cual nos hace una empresa altamente competitiva que se

preocupa por el mejoramiento continuo y los efectosatabio climatico.

3.1.3. Visién

EnMovilizate SAS trabajamos con pasion para ser en el afio 2022 lider en el ofrecimiento de
alternativas eddgicas de trangpte, para los empleados del sector financyeresantias en

Bogotay con propoésito de expansién el departamento daundinamarca

3.1.4. Valores

Compromiso: Base fundamental Mevilizate SAS, con ella pretendemos marcar verfe

lazo de unién organizacional en cada nivel haciendo parte de un conjunto
CoordinacionA traveés del cual estaremos encaminados a un solo foco y meta a alcanzar

Cumplimiento Va de la mano con la seriedad ya que con este Maloilizate SAS siendo

coherente entre lo que se dice y lo que se.hace

Confianza Movilizate SAS se fundamente en la definicion de procesos que sean claros,

conocidos respetados por las partes involucradas

SeriedadAsociado con mantener la calidad, cantidad, tiempo y forniaglanteado con las

partes interesadas

RespetoManteniendo un equilibrio en las relaciones con nuestros colaboradores, proveedores

y clientes en general tomando en cuel#aslivergenciag siendo tolerantes a cada postura

Integralidad Actuamos cumpéndo los principios corporativos establecidos, velando por la
confidencialidad de la informacion, de manera profesional y responsable

Humanidad Dando un trato respetums nuestras stakolders y principalmente al medio

ambiente
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Equidad Como parte dauestra cultura organizacional y fundamento esta el trato equitativo

basado en valores como principios que respalden un actuar apropiado segun cada accién

Innovacion La aplicacion de nuevas ideas, procesos y conceptos que sean una constante a

desarrollaml interior de la organizacion

3.1.5. Identificacion del servicio

Movilizate SAS buscar formar undi@nzacomercial cordistribuidoresnayoristasie
bicicletas eléctricapara consolidar contratos de venta masiva para los trabajaduresdos a
empresas@a fondos de pensiones inicialmeptea la localidad de Chapinero y con una vision de

cobertura a nivel local y de otros sectores empresariales privados.

llustracién2 Partes de una bicicleta eléctrica

ACELERADOR Y FRENOS

o@

SENSOR PEDALEO

Fuente medioambientayaturaleza.com
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llustracion3 Especificaciones técnicas basicas de una bicicleta eléctrica

MOTOR, PRESTACIONES Y CONSUMO
Motor eléctrico

Velocidad maxima

Autonomia Ciudad

Displayer

PAS Modos

TRANSMISION

BATERIA
Tipo
DIMENSIONES, PESO, CAPACIDADES

Peso total

CHASIS

Material marco
Horquilla delantera
Frenos delanteros
Frenos traseros
Meumatico delantero
MNeumatico trasero
Rueda delantera

Rueda trasera

EXTRAS Y EQUIPAMIENTOS

* Cambio y bielas Shimano Alivio. 21 velocidades
* Pata de cabra

Fuentemedioambienteynaturaleza.com

Trasero, tipo bruschless 2500/
25 km/h

60 km

Digital LCD

5 niveles de asistencia

Liitio integrada en cuadro de 36vy 10 Ah

24 4 kg

Aluminio 6061

Suntour con blogueo
De disco Tektro 160mm
De disco Tektro 160mm
Kenda 26x1,95

Kenda 26x1,95

26

26

+ Manillar y potencia Truvativ
* Carga maxima 120 Kg.
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llustracién4 Ficha técnica de servicio

FICHA TECNICA DE SERVICIO

Moviizate SAS
Nombre del Servicio Alianzas de distribucion mayorista de bicicletas eléctricas

Consecucion de clientes empresariales especificamente fondos de pensiones y consolidacion neg
blcisefslelolgle eI S para la compra de varias unidades de bicicletas eléctricas para los trabajadores con posibiidad ¢
descuento nominal y entrega en sitio de trabajo

Dirigido a mujeres y hombres con vinculacion laboral en el fondo
Negociacion, Venta, Transporte y Entrega

Asesor de venta, el cual debe tener una fuerte capacidad de negociacion y cierre de la venta. Ac
debe estar atento del estricto cumplimiento de los acuerdos establecidos en la negociacién como
necesidades puntuales segin cada caso

Pasos a seguir por el . . s .
Recibo del producto con intermediacién empresarial

Valor del servicio Incluido en contrato final de la compra
Tiempo de espera Una semana después de firma de negociacion

Cargo o rol del responsablg

del servicio

Necesidades y

expectativas de los cliente Cumplimiento, calidad y soporte postventa

Puntos de Control Recepcion de distribuidor principal y luego para la entrega a cliente final
S e btk De lunes a sabado de 7:30 am a 5:30 pm

:;?:;s;os 11610C 3 Comprobante de pago superior al 50% de la venta total

Fuente Elaboracid propia

3.1.6. Analisis FODA

El mercado objetivo de Movilizate SAS esta ubicadarende las localidadesas
importantes de Bogot&omo lo ehapinero de la ciudad de Bogota, Basandonos en las
estadisticas presentadas paC(@B quien en el afio 2014 realizé un censo empresarial en la
localidad. De las estadisticas presentadas en este en este estudio, se puede concluir que el 84% de
las actividades empresariales de este sector de la ciudad, estan concentilesbrta@rde
servicios, siendo el 8.4% dirigido a la intermediacién financiera. De igual manera de las cifras
presentadas por el observatorio empresarial en agosto de 2015, podemos decir que las
localidades de Chapinero y Usaquén concentran un 34.6% mlgeless empresas de servicios
en la ciudad, por esta razén nos concentramos énfla® A Admi ni stradoras de
Pensi ones cpmoQueestra principa sioho de mercado.



llustracion5 Empresas nuevas de servicios por localidad.

Empresas nuevas de servicio por localidades en Bogota. Junio, 2015.

(Unidades de empresas)

1 Usaquén

2. Chapinero

3. Sartta Fe

11, Suba
12. Barrios Unidos
13, Teusaquillo

4, San Cristobal 14, Los Mirtives

5. Usmw

15, Antonio Narifo

6. Tunjuelito 16. Puente Aranda
7.80sa 17. Candefara

8 Kenmedy 15. Raaed Uribe Uribe
9. Fontibén 15. Cludad Solivar

10. Engativa

B o6

123-152
203-334

B c36-828

Fuente CCB. Registro Mercantil2016

Luego de analizar tres compafiias que ofrecen servicios similares a Movilizate SAS y
enfatizando en los principalexfares de éxito de estas organizaciones, encontramos que la
empresa Movile, obtiene una amplia calificacion frente al mercado en la venta de bicicletas

eléctricas:

Tablal Andlisis de la competencia.

Neobici.com Bicielectron Movile
4.3 4 4.6
Factores de Exito el Calif. | Punt. | Calif. | Punt. | Calif. | Punt.
(Peso)
Publicidad 0,1 3 0,3 4 0,4 5 0,5
Calidad de los productos 0,15 4 0,6 4 0,6 5 0,75
Competitividad en precios 0,4 5 2 4 1,6 4 1,6
Posicion financiera 0,35 4 1,4 4 1,4 5 1,75

Fuente. Elaboracion propia

A continuacién, se detalla en la matriz DOFA, los aspectos internos y externos mas relevantes

de las empresas que podrian ser competidores de Movilizate SAS. y que para el estudio actual
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tomaremos como punto de partida, para establecer las estrategiasalesgrde servicios a

desarrollar.

llustracién6 Matriz FODA

NUMERO ANALISISINTERNO | ANALISIS EXTERNO
OPORTUNIDADES AMENAZAS
. - L Normativo frente a
Trayectoria en el mercad¢Servicio postventa Ampliar clientes o
1 restricciones
Modernizacion de . Ofrecer mejor servicio .
) Altos precios de venta Invierno
2|productos postventa
Ampliacion portafolio de |Carecen de fuerza ) . .
) P P . Pico y placa Accidententalidad
3|productos comercial
Preci it Bai bertur s Preocupacion por el In idad
4|Precios competitvos aja cobertura geograficay . -t mantal segurida
Utilizacién de marketing [Bajo reconocimiento en € )
. ) Tecnologia Zonas de pargqueo
5|digital mercado

Fuente. Elaboracion propia

Luego de realizar los respectivos analisigad¢ores tanto internos como extemsss

muestran las estrategias que resultan de lesedifes cruces.

llustracion? Estrategias Internas y Externas

ESTRATEGIAS FO

La modernizacion de productos permitirar mayor afuencig

ESTRATEGIAS DO
La implementacién de un servicio postventa generara fidel

clientes en los clientes
El ampliar portafolio de profuctos incentivara la compra de Al tener una baja cobertura geografica las bondades de
clientes técnologia se convierte en un aliado

Incursionar en la utiizacion del marketing digital aprovecha
los avances tecnologicos

Enfocar la fuerza comercial en aspetos que refuercen los
aspectos fisicos y mentales de los clientes

ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA

Verificar precios del portafolio para que no sea un impedi
de adquisicion frente a normativas del estado

Lograr un mayor reconocimiento a partir de productos se(
que combata aspectos de inseguridad en la ciudad

DA3

Ampliar productos para contrarrestar condiciones de invig

Modernizar productos que cumplan con las condiciones
normativas exigidas

A partir de la trayectoria en el mercado generar alianzas {
combata la inseguridad y posible hurto de los productos

Fuente Elaboracion propia
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3.2.Plan de mercadeo
3.2.1. Promociény Publicidad

A continuacionse presentka marca, slogay logotipo que identificatra la empresa
i Mowialt 2 SASO

llustracién8 Logotipo

T
=

1

£ -
™=

Fuente Elaboracion propia

Slogan:
Movilizate con saludy protegiendo el medio ambiente.

La Publicidad, promocion y relaciones publicas de la compafiieakzararaprovechando el
auge, difision y los bajos costos que generan la participacion en las redes sociales virtuales, es

por esto que el plan de mercadeo de la empresa se va a realizar utilizando estas plataformas que
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facilitan la comunicacion entre las personas, crean comunidadesnévan la cooperacion

entre las personas que comparten gustos u objetivos similares.
La presencia de la compafiia se realizara en las siguientes redes sociales virtuales:

Twitter. Estaredsociapermite llegar a muchos warios que
promueven una actividad particular, asi como opiniones o comentarios
sobre productos, servicios e intereses. Por lo cual el objetivo de la

compafia en esta plataforma virtual sera:

Fomentar el dialogo sobre las ventajas de la movilidad ecldias
eléctricas como una alternativa de transporte en la ciudad, incentivando
el cuidado del medio ambiente y la vida saludable. Esto se lograra compartiendo contenido
relevante propio y de otras fuentes, los cuales pueden ser seleccionados suse&idilndos
herramientdttp://buzzsumo.comla cual permite encontrar los articulos mas compartido y con

mayor tendencia en el internet que contengan los topicos de interés para nuestra empresa.

Otra actividad que nos peite esta red social es la de participar de manera proactiva en la
basqueda de usuarios que tengan intereses similares a los de nuestra compafiia, para lo cual
hemos establecido el objetivo de hablar por medio de esta red social con 10 personas diarias
dedicdndole un tiempo de 20 minutos al dia, comentado lo que comparten, retuiteando sus
buenos mensajes, respondiendo a sus dudas e inquietudes. Esta estrategia nos permitird darnos a

conocer y que los demas perciban que nuestra empresa tiene afinidad nteresessi

Facebook. Esta herramienta normalmente es usada por las personas en sus momentos de ocio
y tiempo libre. Por lo cual nuestro objetivo en esta red social es

hacer participar a nuestros clientes y volverlos embajadores de

nuestra marca. Esto lo gg@mos lograr realizando charlas para

nuestros clientes, dandoles concejos sobre sus intereses, tomandonos

fotos con las personas participantes y proponiéndoles que las

compartan en esta red social. Asi estaremos fomentando su

participacion y vinculandolosomo embajadores a nuestra pagina de Facebook.

Otra posibilidad de publicidad por medio de esta red social es buscar paginas comunitarias sin

intereses comerciales en las que intervienen usuarios con motivaciones afines a los de nuestra


http://buzzsumo.com/
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compafia,enlasual es podremos comentar y participar
desde la pagina creada para nuestra empresa en esta red social, aportando contenido de valor en
los comentarios que dejemos sin escribir mensajes publicitarios, los cuales remsegibidos

por las personas que utilizan esta red social. Esto permitira que los seguidores de esas paginas
nos conozcan, vean nuestro logo, el nombre de nuestra empresa y ganemos visibilidad en el

sector.

También podremos generar participacion de mogstientes, creando una vez al mes un
album de fotos con las imagenes con las bicicletas eléctricas que nuestros usuarios hayan

compartido en nuestra pagina de Facebook.

Email Marketing. Este es el medio de comunicacion mas seguro para logar eboomtact
nuestros clientes, debido a la facilidad para revisar los mensajes del
correo electronico existentes en la actualidad. Este medio nos permitira

potencializar la fidelizacion y comunicacion con nuestros clientes,

. utilizando plataformas comutps://acumbamail.coma cual permite

crear, enviar, gestionar y verificar los resultados en tiempo real de las

campanas de email marketing de forma facil con un costo de $33.000
pesos mensuales y sin ningun tipo de permaaekste valor permite enviar hasta 20.000 emails
mensualmente, SMS masivos y también permite la creacién de manera sencilla de newsletter
personalizados, utilizando plantillas predisefiadas que permiten el ahorro de tiempo para nuestra
compafia, garantizanda correcta lectura de los boletines enviados en cualquier tipo de
dispositivo electrénico. Esta herramienta también permite consultar cuantas personas abrieron

nuestros correos Yy realizar analisis con los datos generados.

Youtube.a Es una red corontenido multimediayideostutoriales y
todo lo que se puede ensedarformaaudiovisual lo que permite que
funcione mejor que la informacion textual. Los videos pemihayor
posicionamiento y esta plataforma cada vez mas tiene presencia, no solo

en los dispositivos moviles, sino también en los televisores. La empresa

utilizara esta red grabando y publicando videos de bajo presupuesto, los

cuales se pueden realizar dag camaras de los celulares que permiten resultados de calidad. La


https://acumbamail.com/

participacion de los clientes se puede incentivar invitandolos a enviar sus dudas o preguntas,

sobre rutas o temas de interés y darle solucion una vez al mes.

3.2.2. Relaciones Publicas

Para emanejo ddasrelaciones publicase pretende formar parte de la red social llamada

i Fusquar eo en

l a ¢

ue se

pued

e vin

usuarios que adquieran los productos y servicios que ofrecgalsizacion

llustracion9 Plataforma Web Fousrquare

FOURSQUARE

FOURSQUARE

Encuentra los mejores lugares para comer, beber, comprar o visitar en
cualquier ciudad del mundo. Accede a mas de 75 millones de tips breves de
expertos locales

Fuente Sitio oficial - https://es.foursquare.com/

Se presenta a continuacion desarrollo de plan de marketing segun propuesta integrada de

Kelly Odell.

Tabla2 Plan Marketing (Kelly Odell)

PLAN DE MARKETING

Bicicletas Eléctricas

cul ar

Movilidad

Pedido Masivo

Tiempo / Economia

Costo lermes = M$
14.903

Ventas ler mes = MS$S
37.700

Trabajadores fondos
de pensiones

2% - 3% ler y 2do

Costos unificados por

Promedio del mercado :Afio vigente Incremento TPC . .. . .
afio gestion administrativa
C directa P t y S tos unificad
Camion Entrega al por mayor ompra directa a Por negociacion directa or er1 ega‘) mr,l efgmen DF cados
proveedor garantia de integridad  'bajo el mismo canal

Promocion Por cantidad

Estrategias incremento

de ventas

Constante en ¢l tiempo
segin acuerdo con el

cliente

Al momento de la
compra segln

negociacion

Modifica el ingreso por
comision pero estima

alza en ventas

Sectores especificos
requieren de mayor

atencion

Fuente Elaboracion propia

3.3.Plan de Produccion

3.3.1. Especificacion de loBrocesos
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Seintegrararmprocesa de acuerdo a la norma ISO 9001 para garantazalidadde cada uno
de los procesos palaentrega de losesvicios que ofrece la empre§&e presenta a continuacion
el mapa de procesos que definira la empresa, de ella dependera en gran medida el desarrollo y
gestidén de cada uno de los aspectos estratégicos, primarios y de apoyo operativos para el normal

ejerckcio de las actividades.

llustracion10 Mapa de procesos Movilizate SAS

MAPA DE PROCESOS MOVILIZATE SAS

Procesos de Apoyo Estratégico

Gestion de las

Gestion . Gestion Control

Administrativa Integral Comunicacioneq

Procesos Primarios

Mercadeo y Gestion de Gestion de
ventas Servicios Cobranzas

Procesos de Apoyo Operativos

Gestion de Servicios
Riesgos Generales

Gestion Legal

NECESIDADES DE LOS CLIENTES
NECESIDADES SATISFECHAS

Fuente Elaboracién propia

3.3.2. Capacidad de la Produccion

Esta dependeré en su totalidad de los proveedores con los cuales negociaremos las cantidades

gue ® requeriran segun la compra realizada por las empresas interesadas.

3.3.3. Diserio de los servicios
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Se presenta diagrama de flujo de venta y pasivgue desarrollara la empresa;

posteriormente se esquematizar el disefio base para trabajar en el desarrollosie megoras

de servicios que preste la empresa.

llustracionl1 Diagrama de flujo venta portafolio

Diagrama Proceso

/ Responsable

Dr. Alianzas
Estratégicasy

Desarrollo del Negocio

Asesorde ventas

Proveedor

Asesorde ventas

Empresa compradora

Inicio /
Terminacion

2 Abordaje comercial

alaempresay

ofrecimiento portafolio

de productos y
Servicios.

14 Envié soporte

técnico y
mantenimiento

15 Inspeccién

servicio postventa

10 Pago final de

compra

Fuente. Elaboracion propia

—

“ voBo

Correo- :
Firma

Aplicacion

13 Recepcion de

solicitud y remision
de servicio al
proveedor

1 Verificacionde

mercado y deteccién de
posibles clientes
potenciales

3 De llegarse a algn acuerdo concreto en 4 Carguede venta, 5 Aprobacion y

cantidades y fecha de entrega se procede a elaborsolicitud al proveedor firma de compra
documento de formalidad aegocio. de productos y
Se solicita el pago del 50% de la compra total verificacion cargue

de pago

11 Verificacion y

cierre de venta

6 Recepciorde
solicitud

8 Orden de 7 Elaboracion

distribuciény entrega de Ordende entrega a
productos y pruebade  empresa

estado como

funcionalidad

9 Verificacion
recepcion a conformidad
por parte de la empresa 'y
entrega por parte del
proveedor

12 Solicitud

soporte técnico y
mantenimiento



llustracion12 Metodologia At One

Metodologia AT ONE

Oferta
Necesidades

Experiencia

Actores

Solucion problema planteado por el cliente

Fuente. Elaboracién propia

llustracién13 Fases Disefio de Servicio

Fases disefio de
SErviCcios

Fuente. Elaboracion propia

Disefio el blueprint

23
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3.3.4. Administraciéon del abastecimiento

De los principales insumos que se requieren para la funcionalidad de la empresa, se identifica
la papeleria y miscelanedagturacion, hojas membretadas. Para tal efecto se prevé realizar
compra mensual segun necesidad identificada de consumo y se clasifica como una compra

tradicional.

Por otraparte,se identifica la necesidad de espacios temporales o para reunion psea ello
pretende adquirir un plagjecutivo dentro del esquema de oficina virtua¢ se detalla a

continuacion:

A Plan Ejecutivo $ 165.000 + Iva (mensual) incluye plan basico y 2 horas semanal en sala
de juntas para 7 personas + audiovisudliesejo de corrgmndencia, linea telefonia exclusiva
para la empresa, PBX en la nube (saludo de bienvenida, IVR, Vicemail), lamadas locales
ilimitadas, una hora a la semana de sala de juntas, promocion de la empresa en la web de la

compra de alquiler.
A Departamento Comeial i contrato comercial 3, 6 0 9 meses (mes vencido)

A Torre Colpatria Av. Dorado # 6861 Of. 204i Diana Andrade / Teléfono 405 90 24

llustracionl4 Ventajas de contratar oficinas virtuales

Razones para elegir a SmartOffix

UBICACION NUESTRO EQUIPO ESTRATEGIA

Impacte a sus clientes con una Somos un grupo experimentado Elija una opcion de trabajo en

excelente ubicacién en un de profesionales en diferentes. espacios abiertos en los que

prestigioso edificio corporativo a areas que respaldan las puede encontrar otros
5 minutos del aeropuerto con operaciones de su empresa emprendedores como usted que
excelentes vias de acceso. podran ser excelentes contactos

comerciales.

ECONOMIA PROMOCION POSICIONAMIENTO WEB
Somos la opcién mas econémica y Promoveremos su negocio en Aqui encontrara asesoria para

con la mejor tecnologia en Q nuestro sitio web dentro del ubicar su sit dentro de los
comunicaciones del mercado directorio de empresas con un primeros resultados de bisqueda

enlace asu sitio web

Fuente http://www.smartoffixcom/oficinavirtual-bogota/#
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3.3.5. Administracién de inventarios

Inicialmente sdlevarauna ficha basica con la relacién detallada de insumos y cantidades

como registro de consumos para llevar el control de salidas y entradas.
3.3.6. Mantenimiento de instalacione®gyuipos

Al tener como objetivo el alquiler mensual de espacios externos, este aspecto estara a cargo

de la entidad propietaria y prestacion para tal efecto.

3.4.Plan de personal
3.4.1. Plan de Gestion Humana

Dentro de los aspectos relevantes para Movilizate 8%¢b fomentarel desarrollo de
personal y el plan de gestion humana; contemplando desde una necesidad de cargos, pasando por
un proceso de seleccion, contratacidn, capacitacion a los trabajadores, posterior sobre su
desarrollocomola evaluacion de cargeslicional de laginamicas de compensacion y/o

nivelacion salarialcomo el desarrollo de los planes de calidad de vida.
3.4.2. Planes de personal y descripcionedakediferentepuests

Parael desarrollo de planes de persosggblantea uresqema de capacitaciénfgrmacion
individual como profesionalos cuales sevidenciarardurante la gestion y a través de

evaluacion de desempefio ansgplantearardichos programas.
3.4.3. Reclutamientos de candidatos, entrevista y seleccion

Este proceso ssontratarda través deinaoutsourcingen donde splanteael siguiente

flujograma de fases ejecuta



llustracionl5 Flujograma seleccion y contratacion de personal

Aspirante envia por|
correo electrénico
HV

Encargado revisa
filtro y selecciona
lasHV que se
ajustan alperfil
requerido

Fuente. Elaboracion propia

3.4.4. Capacitacion de empleadds aaierdo a los requerimientael cargo.

Se procede a
verificacion
documentaly legal,

los aspirantesy se

cita a siguiente
proceso

Se le agradecey s4g
le indica que su
solicitud sera
guardada para
futuras vacantes

Se procede con
analisis
comparativo con
los deméas

candidatos tanto dg

pruebascomo
concepto de
empresa

26

Presenta entrevista
inicial con
Psicélogo y
desarrolla las
pruebasbasicas

Se realiza
entrevista con el
jefede area
solicitante

El proceso de capacitacionrealizaréde manera personalizadaendra comalurecion una

semanaDurante este tiempo se ensefiararctoxeptos basicate la empresa, protocolo de

servicio, manejo de los diferent@sas clientes, asi como herramientas de negociacién y cierre

de ventas. Las personas contaranguince diasle pruebgara la aplicacion practica desla

laboresgue debe desarrollar en su puesto de trabhjo@onesdel cargo

Al finalizar el proces®e debera diligenciar plantil@e evaluacion(Tomado d§Mondy &

Noe, 2005)
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llustraciéonl6 Formularios

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DE LA CAPACITACION

"Problemas de trabajo y famiia. Un médulo para supervisores y gerente"

FECHA DE CAPACITACION
NOMBRE DEL CURSO: INICIO:
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: TERMINO:
Nombre: NOMBRE DEL PUESTO/GRADO:
(opcional)
AGENCIA: TELEFONO DE OFICINA: DIRECCION DE OFINA :
(opcional) (opcional)
Califique su nivel de conocimientos y habilidades En general, como calificaria este curos?
(circule su calificacion)
Antes de este curso Bajoééeeeéé ___Excelente __ Muy bueno __ Bueno
1 2 3 4 5 __Regular __Malo
Despu®s de estecurso: Bajo ééééé

1 2 3 4 5

EVALUACION DEL CURSO
(Margue el cuadro apropiado)

REACTIVOS DE EVALUACION
Cuanto mejoro el curso sus conocimientos y habiidades en:

No
Aplicable

Muy

Malo
Bueno

Excelente Bueno Regular

1. Lo que son los programas de trabajo y famiia

2. Quién utiiza los programas de trabajo y familia

3. Como reconocer y resolver problemas de trabajo y famiia

4. Ayudarlo a tomar medidas practicas en en trabajo

CALIFICACION DEL INSTRUCTOR

1.Presentacion, organizacion, imparticion

2.Conocimientos y dominio del tema

3.Uso de materiales audiovisules u otros auxiiares para la capa

4.Estimulacién de un intercambio abierto de ideas, participacion

interaccion de grupo.

PUNTOS FUERTES DEL CURSO

*

*

PUNTOS DEBILES DEL CURSO

*

*

DATOS ADICIONALES QUE A USTED LE HUBIERA GUSTADO QUE SE CUBRIERAN EN EL CURSO

*

*

COMENTARIOS O RECOMENDACIONES ADICIONALES

Fuente: Adaptado déDessler, 2001y (Mondy & Noe, 2005)



LISTA DEPARTAMENTAL DE INDUCCION PARA EMPLEADOS NUEVOS

Nombre: Fecha de ContrataciofiNombe del Puesto:
Departamento: Feche de Inicio: Induccion Departamental Hecha Por:
TEMA Fecha de Revision:

1. INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

a) Procedimientos departamentales de asistencia, horario de trabajo y politica de asig
uso Healthcare.

b) Revision de la descripcion del Puesto.

¢) Evaluacion annual del desempeno y proceso de retroalimentacion de los pares.
d) informacion del periodo de prueba.

e) Requisitos de aspecto y normas de vestuario.

f) Evaluacion annual.

g) Renovacion de Licencia o certificado.

@ ~o oo o p

2. INFORMACION DEL DEPARTAMENTO

a) Introduccion de valores fundamentales organizacionales de la estructura por depar]

b) Politicas y procedimientos especificos del departamento o area de unidad.
c) Practicas de servicio al cliente.

d) Acticidades y proyectos de CQI (Mejoramiento continuo de calidad).

e) Recorrido y plan instalaciones.

f) Equipo/suministros

*laves entregadas

*otros

g) Correo y codigos de recarga.

o ooop

3. INFORMACION DE SEGURIDAD

a) Plan departamental de Seguridad.

b) Procedimientos para el informe de seguridad y lesiones de empleados.
C) comunicacion de riesgos.

d) Control de infeccines/desecho de objetivos punzocrotantes.

e) Asistencia a la feria Annual de seguridad (Obligatorio)

® oo op

4. INFORMACION DE INSTALACIONES

a) Energia de Emergencia.

b) Sistemas Mecanicos.

c) Agua.

d) Gases Medicos.

e) Asistencia a la feria Annual de seguridad (Obligatorio)

® oo op

5. INFORMACION SOBRE SEGURIDAD

a) Tareas de codigo de emergencia

b) Tareas de codigo Azul

¢) Codigo rojo: Procedimiento de evacuacion

d) Codigo 10: Procedimiento de amenza de Bomba
e) Medidas departamentales de Seguridad.

®aoow

** Es posible que esta lista generica no constituya una induccion o evaluacion departa
completa, por favor adjunte cualquier material de induccion especifico de la unidad pal
se coloque en el archivo de RH del empleado.

He recibido Induccion sobre los temas que se enumeran Arriba:

Fuente: Adaptado déDessler, 2001y (Mondy & Noe, 2005)

28



29

3.4.5. Evaluacion de empleados

Semestralmente se realizar&laluaciory retroalimentaciomle los furionarios de la
empresaEste procesese realizad por medio de la revision del logro de los objetivos, el
analisisdel trabajo en equippse llevaran a cabo las retroalimentaciones necesarias por parte de

lasdirectivas de la empregaara locualsehara necesario diligenciar las siguientes plastill

llustracionl7 Formato evaluacion empleados

HOJA DE INFORMACION PARA ANALISIS DE PUESTO

Nombre del puesto Fecha,
Codigo del puesto Departamento
Nombre del puesto superior

Horas de Trabajo AM.a P.M.

Nombre del analista del puesto
1.¢Cual es el proposito general del puesto?

2.Si el trabajador supervisa a otros , elistarlos de acuerdo con el nombre del puesto, si hay un empleado
con el mismo puesto, después ponga en nimero en paréntesis.

] 3.Verifique las actividades que forman parte de las obligaciones de supervision del empleado.
] [ ] capacitacion
] [ ] Evaluacién del desempefio
] [ ] Trabajo de inspeccion
] |:| Elaboracién de presupuestos
] |:| Asesoria y/o consejo
|:| Otro (por favor especifique)
4. Describa el grado y tipo de supervision que recibe el empleado.
5. OBLIGACIONES DEL PUESTO: Describa brevemente QUE hace el empleado y, de ser posible, COMO
lo hace, incluya las obligaciones en las siguientes categorias:
a)Obligaciones diarias (aquellas que se realizan habitualmente todos o casi todos los dias)
b)obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente o en
otros intervalos regulares)
c)obligaciones que se realizan en intervalos regulares
6.¢,El empleado desempefia obligaciones que considera inncesarias?De ser asi, describalas.
7.¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcion del
puesto? De ser asi, describalas.
8. ESTUDIOS:Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto (no los
antecedentes educativos del empleado)
L]
[ | Nose requiere educacion formal |:| Titulo o trabajo de posgrado
L]
[ ] secundaria (o [ estudios
equivalente) universitarios (0
L]
] estudios [ ] Tituo o trabajo de posgrado

universitarios (o

Licencia profesional

Especifique: Especifique:

Fuente: Adaptado degDessler, 2003)(Mondy & Noe, 2005)



FORMULARIO PARA CALIFICAR EL DESEMPENO

Nombre del empleador:

Nivel:

Nombre del Gerente :

Principales responsabilidades del trabajo:

Resultados o metas a alcanzar

arwnNeE

arwnN e

Comunicacion |

1

2

3

Por debajo de las expectativas

Cubre las expectativas

Modelo esperado

Inclusive con asesoria no logra preparar, de mg
oportuna y precisa, comunicaciones directas cg
formularios, registros y tramites por escrito; los
productos requeiren de correcciones minimas.
Inclusive con asesoria, no logra adaptar, de mg
directa, el estilo y los materiales para comunical
informacion.

Con asesoria prepara de manera oportuna y prec
comunicaciones directas como formularios y tramitg
por escrito; los productor requieren de correcciong
minimas. Con asesoria adqg
estilo y los materiales para comunicar informacion g
forma directa.

Prepara por si mismo comunicaciones como
formularios, registros y tramites por escrito, de
forma oportuna y precisa, los productos pocas
veces requieren de correcciones minimas.
Adapta el estilo y los materiales por si mismo p:
comunicar informacion directamnente.

Conocimientos Técnicos Organizacionales|

Por debajo de las expectativas |

Cubre las expectativas [

Modelo

Aqui se incluyen los estandares de desempefid

Aqui se incluyen los estandares de desemperio

[Aqui se incluyen los estandares de desempefid

Eficacia Personal |

Por debajo de las expectativas [

Cubre las expectativas [

Modelo Esperado

Aqui se incluyen los estandares de desempefiq

Aqui se incluyen los estandares de desemperio

[Aqui se incluyen los estandares de desempeiid

Trabajo de Equipo |

Por debajo de las expectativas |

Cubre las expectativas [

Modelo Esperado

Agui se incluyen los estandares de desempeiid

Agui se incluyen los estandares de desempefio

|Aqui se incluyen los estandares de desempeiid

Resultados del Logro de Negocios |

Por debajo de las expectativas |

Cubre las expectativas |

Modelo Esperado

Agui se incluyen los estandares de desempefid

Aqui se incluyen los estandares de desemperio

|Aqui se incluyen los estandares de desempeiid

Evalucaion de Resuttados ]

Logro 1

Bajo Impacto

Impacto Moderado

Alto Impacto

La eficiencia o eficacia de los operadores se
mantuvo sin cambios o mejor6 de forma minimg
La calidad de los productos se mantuvo sin car
0 mejoré de forma minima

La eficiencia o eficacia de los operadores mejord
mucho. En la calidad de los productos mejoré muc|

La eficiencia o eficacia de los operadores mejo!
enormemente. En la calidad de los productos
mejoré enormemente.

Logro 2

Bajo Impacto

Impacto Moderado

Alto Impacto

La eficiencia o eficacia de los operadores se
mantuvo sin cambios o mejoré de forma minimg
La calidad de los productos se mantuvo sin car
0 mejoré de forma minima

La eficiencia o eficacia de los operadores mejoré
mucho. En la calidad de los productos mejoré muc|

La eficiencia o eficacia de los operadores mejo
enormemente. En la calidad de los productos
mejoré enormemente.

Narrativa

Areas a Desarrollar

Acciones

Fecha de Evaluacién

Firma del Gerente

Fecha

Firma del Empleado

Fecha

Fuente: Adaptado déDessler, 2001y (Mondy & Noe, 2005)
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PLAN DE DESARROLLO DE CARRERA PARA EMPLEADOS

Empleado:

Puesto:

Gerente:

Departamento:

Fecha de evaluacion:

1. ¢Cual es el siguiente paso logico para este empleado y cuando cree que estara preparado para darl

Siguiente puesto probable:

Cuando estara preparado:

Ahora

6 meses

1 afo

2 afios

N

2. ¢ Cudl es el mayor ascenso peobable en cinco afios?

* Conocimientos:

Plan de accion:

* Capacitacion fija:

Plan de accion:

* Capacitacion administrativa:

Plan de accion:

Fuente: Adaptado déDessler, 2001y (Mondy & Noe, 2005Retribucién de los empleados

3.4.6. Establecimiento Niveles de remuneracion

1. Aplicacién encuesta de sueldmapresas similares del mercado

2. Determinacion en valoracién de cargos (Método evaluacion por puntos)

GRADOS/
FACTOR

% TOTAL

Habiidad

Responsabilidad

Esfuerzo

Cond. Trabajo




Indicador: Puntaje MaximePuntaje Minimo / # de Graddsl

3. Elaborar el manual de evaluacion

llustracion18 Hoja de evaluacion remuneracién de cargos

HOJA DE EVALUACION

Nombre del cargo:

Seleccion:

Departamento:

Fecha de evaluacion:
Descripcion del cargo (Resumida)

Factor
Habilidad
Educacion
Experiencia
Criterio e iniciativa
Responsabilidad
Trabajo Grupal
Dinero y Valores
Esfuerzo
Fisico
Mental
Condiciones de Trabajo
Ergonémicas, medio ambientales

TOTAL PUNTOS

Evaluador:

Grado

Fuente: Adaptado déDessler, 2001y (Mondy & Noe, 2005 structura Movilizate SAS

3.4.7. Estructura Movilizate SAS

Para Movilizate SAS es muy importante proponer una estruaigaaizacionatjue este
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enfocadaen los clientesconuna alineacion de cargos que responda a las necesidades del

negocioy una vinculacion directa o externa segun su funcionalidacendoen su basespecial

atencion a los stakeholders involucrados.

llustracion19 OrganigramaCircular
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Procesos de - Contador
seleccién y

contratatacion

Dr. Alianzas
Estratégicas y Director
Desarrollo del General

Negocio
Clientes %
S
Q

Int. y Ext.

S
S
=

-

P

Fuente Elaboracion propia

A continuacionse detalla los perfilesy losrequerimientos segun los cargos detallados en el

organigramaasicomo las funcionelasicasasociadas los misme.
















































